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Öz
Kurum ve kurulufllar, yapt›klar› ifllemler ve hizmetlerin sonucu olarak
birçok türde belge üretirler. Etkin bir yaz›l› iletiflim anlay›fl› ve yöntemi,
kurum ve kurulufllarda belgelerin denetim alt›na al›nmas› ile sa¤la-
nabilir. Söz konusu denetim, yaz›l› iletiflimin en önemli araçlar›ndan biri
olan belgelerin üretilmesi ve ço¤alt›lmas› ifllemlerini düzenlemesinin
yan›s›ra, bu belgelerin zaman›nda üretilmesi, kullan›lmas› ve
iletilmesini de sa¤layacakt›r. Bu nedenle belgelerin gerek güncel
gerekse güncel olmad›klar› dönemlerde kontrol alt›na al›nabilmesi için
bir belge yönetimi program›na gereksinim vard›r. Bu gereksinim, henüz
ulusal bir belge yönetimi program› bulunmayan Türkiye için de
geçerlidir. 
Anahtar sözcükler: Belge yönetimi, Belge yönetimi sistemi, Bilgi
yönetimi.
Abstract
Institutions and organizations produce many kinds of documents as a
result of their processes and services. An effective understanding and
method of written communication can be provided by controlling the
record stock and flow in these organizations. Such control will also
ensure timely producing, using and communicating documents in
addition to regulate the process of reproduction and proliferation of
them -as a vital tool for written communication. Therefore, there is an
urgent need for a records management program to control documents
for the sake of enabling current and retrospective access to
documents. This is also inevitable for Turkey, by which no definite
national records management program seems to prevail. 
Keywords: Records management, Records management system,
Information management.
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Girifl
1900’lü y›llardan günümüze s›ras›yla sanayileflmenin getirdi¤i kurumsal-
laflma ve bilgisayar teknolojisinin kurumlarda yo¤un olarak kullan›m› ile belge
üretim miktar› büyük oranda art›fl göstermifltir. Artan belge üretimi, kurum-
lar›n, ürettikleri belgeleri kontrol alt›na almalar›n›, gereksiz belge üretimini
önlemelerini ve nitelikli belge üretmelerini zorunlu k›lm›flt›r. Söz konusu
zorunluluklar belge yönetimini ortaya ç›karan en önemli etken olmufltur. 
Belge Yönetimi Kavram› ve Tan›m›
Belge yönetimi, gerek güncel, gerekse güncel olmad›klar› dönemlerde bel-
geleri etkin ve verimli k›lacak düzenlemelerin yap›lmas› ve denetim alt›na
al›nmas› için kullan›lan idari bir araçt›r. Arflivcilik Terimleri Sözlü¤ü’nde (1995,
s. 139) ise belge yönetimi “belgelerin üretim, korunma, kullan›m ve düzen-
lenmesinde veya bütün yaflam döngüsü süresince etkinlik ve ekonomi
sa¤lamay› güden idari yönetimin bir bölümü” fleklinde ifade edilmifltir. 
Daha genifl bir ifade ile belge yönetimi, örgütlerin ifllerini yürütmesi
s›ras›nda ürettikleri veya d›flar›dan ald›klar› belgelerin kontrolünün sa¤lan-
mas›na, da¤›t›m›na, eriflimine, dosyalanmalar› ve imha edilmelerine yönelik,
her çeflit örgütte uygulanabilecek bir yönetim sistemidir. Bu tan›mlara göre
belgelerin daha verimli üretilmesi, düzenlenmesi, da¤›t›m›, imha edilmesi ve
arflivlere nakli gibi faktörler göz önüne al›nd›¤›nda belge yönetimi, herhangi
bir örgütün genel idari yap›s› içindeki alt yönetim birimlerinden birini olufltur-
maktad›r. Bu nedenle belge yönetimi ve kurumsal yönetim, bir iflletmede iç
içe girmifl, ayr›lmaz ve do¤rudan iliflki içinde olan ilke ve yöntemlere sahiptir.
Belge yönetimi, idarenin ortak beklentileri ya da ihtiyaçlar›n›n elde
edilmesi s›ras›nda, belgelerin yönetilmesi için gerekli olan kurumsal bir
fonksiyon veya disiplin dal› olarak da tan›mlanabilir. Bu tan›m, belge yöneti-
minin kurumun kendi içinde ve di¤er kurumlarla olan iliflkileri s›ras›nda
oynad›¤› birçok rolün gözlemlenmesinden ç›kar›lmaktad›r. Belge yönetimi
genel olarak s›ralanan flu maddelerle do¤rudan iliflki içerisindedir:
„ Herhangi bir belgenin veya belge grubunun koruma sisteminin
düzenlenmesinden bunlar›n varl›¤›n›n sona ermesine kadar olan
bütün evrelerin yönetilmesi,
„ Kurumun gerekli gördü¤ü belgelerin toplanmas›, korunmas› ve kul-
lan›c›lar›n hizmetine sunulmas›,
„ Yasal zorunluluk veya kan›t olma özellikleri nedeniyle tam, do¤ru,
uygun ve kullan›labilir belgelerin saklanmas›,
„ Bir sorumluluktan öte, belgelerin bir de¤er veya bir bilgi kayna¤›
olarak yönetilmesi,
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„ Hem belgelerin hem de bir bütün olarak kurumun daha etkin olarak
yönetilmesi ve tasarruf sa¤lanmas›d›r (Yusof ve Chell, 1999, s. 11).
Belge yönetimi, belgelerin ve dolay›s›yla bu belgelerin içerdi¤i bilgilerin
üretimi, korunmas›, kullan›m› ve son düzenlenmesine yönelik mant›ksal ve
uygulamal› bir yaklafl›md›r. Belge yönetimi program› ile kurulufllar, üretilen
bilginin hem kalitesini hem de miktar›n› kontrol alt›na alabilir; bilgi ve belge-
ler, gerek duyuldu¤unda etkili bir flekilde hizmete sunabilecek bir yöntem için-
de korunabilir ve de¤erini yitirdikten sonra uygun bir flekilde elden ç›kar›labi-
lir (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 7). 
Bilgi yönetimi ve belge yönetimi, birbirleri ile çok yak›n iliflki içinde olan iki
farkl› uzmanl›k alan›d›r, genellikle iç içe çal›flan, birbirinden ba¤›ms›z
olmayan disiplinlerdir. Bilgi yönetimi di¤erine göre daha genifl bir etki ve
faaliyet alan›na sahip olsa da, belge yönetimi ile kar›flt›r›lma olas›l›¤› yüksek
olan bir kavramd›r. Bilgi yönetimi, kaydedilmifl ya da kaydedilmemifl ve gün-
lük bilgi veya uzmanl›k bilgisi fleklinde her türlü kurumsal bilgi kayna¤›n›n
tan›mlanmas›, yönetilmesi ve paylafl›lmas›na yön veren bir disiplindir. Bu disi-
plinin temel amac›, örgütün rekabet ortam›na ya da de¤iflen çevre koflullar›na
direnebilmesi için sahip oldu¤u kay›tl›-kay›ts›z veya aç›k-örtük bilginin verim-
li ve etkili bir biçimde kullan›lmas›d›r (Kim, 2002, s. 51). Örne¤in raporlar için
veri toplama, bunlar› yönetimin kullanabilece¤i flekle dönüfltürme ve belge
üzerine kaydetme, belge yönetiminin geleneksel bilgi üretim etkinli¤idir. Bilgi
ve belge yönetimi aras›ndaki iliflkinin kavranmas› ile,
„ kurulufllarda yap›lan ifllemlerin güncel denetimi daha iyi sa¤lanabilir
ve verilen hizmetlerin amac›yla ilgili daha güçlü bir düflünce yap›s›
oluflabilir,
„ farkl› veri tabanlar›ndan birço¤u ayn› sistem içinde bütünlefltirilerek
çal›flt›r›lmas› sa¤lanabilir (Cook, 1993, s. 28).
Bütün bu aç›klama ve tan›mlardan sonra belge yönetimi, üretimlerinden
dosyalanmalar›na, kullan›mlar›ndan de¤erlendirilmelerine ve arflivlere naklin-
den son düzenlemelerine kadar olan bütün aflamalarda, belgelerin, belge
yönetimi sistemi içinde yer alan araç-gereç, yöntem ve alt sistemler bütünü
ile yönetilmesi fleklinde ifade edilebilir.
Arflivcilik ve Belge Yönetiminin Dünyada Geliflimi
‹nsanl›k tarihinin ilk kay›tlar› M.Ö. 5000 y›llar›na kadar uzanan Sümerlere ait
kil tabletlerdir. Bu tabletler gerek biçimi, üretimi ve kullan›m›, gerekse içerdik-
leri konu yönüyle kendilerine özgü karakterlere sahiptirler. Sümer ekonomi-
sine yönelik kay›tlar bu tabletlere kaydedilir ve papazlar taraf›ndan korunur-
du. Eski ça¤larda kil tabletlerin yönetimi ve denetimi önemsiz gibi görünse
de, bunlar›n üretilip muhafaza edilmesi uygarl›¤›n geliflmesinde en önemli
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etkenlerden biri olmufltur (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 8).
1906 ve daha sonraki y›llarda yap›lan kaz›larda Hattuflafl’ta (Bo¤azköy)
M.Ö. 1800-1200’e kadar olan döneme ait Hititlerin resmi antlaflmalar›,
savafllar›, kanunlar›, kral y›ll›klar› ve daha birçok çeflitli belgenin sakland›¤›
büyük bir devlet arflivi ortaya ç›kar›lm›flt›r (Rukanc›, 2000, s. 413).
Yunanca “archeion” ve Latince “archivium” terimlerinden gelen ‘arfliv’
kavram›, resmi daire veya halk ofisi anlamlar›nda kullan›lm›flt›r.
H›ristiyanl›ktan önceki dönem boyunca belge üreticilerinin bürokrasiyi
güçlendirmesiyle belge koruyucular›n›n da rolü geliflmeye bafllam›flt›r. Roma
‹mparatorlu¤u’nun çökmesiyle Roma Kilisesi yaln›zca eski Roma’n›n
kal›nt›lar›n› korumakla kalmam›fl, ayn› zamanda onlar›n idari yap›s›n› ve
ifllemlerini koruyup gelifltirmeyi de görev saym›flt›r. Uzun y›llar belge üretici-
leri ve koruyucular› büro memurlar› olarak görülmüfltür. Bütün bu geliflmelerin
paralelinde belgeleri koruma becerisi ve sanat› zamanla feodal ve Bat›
Avrupa’daki ulusal devletlere aktar›lm›flt›r (Posner, 1977, s. 67; Rukanc›,
2000, s. 413) 
Ortaça¤ Avrupas›nda belge koruma ifllevinin bafllang›c› kilise ve
belediyelerin kurulmas› ile ayn› zamanda olmufltur. Uzun y›llar arfliv bel-
gelerini koruma görevi, Avrupa’daki Katolik kiliselerine aitti ve bu alanda
yaflanan geliflmelerin ortaya ç›kt›¤› yerler de kiliselerdi. Ortaça¤ Avrupas›nda
ilk arflivler manast›rlarda oluflturulurken; devlet ve kent arflivlerinin daha
sonra ortaya ç›kt›¤› görülmektedir. Bin y›ll›k H›ristiyanl›k medeniyetinden
sonra Avrupa’da monarflik kurallar›n uygulanmaya bafllanmas› ile birlikte,
devlet kurulufllar›n›n idari fonksiyonlar› artmaya ve çeflitlenmeye bafllam›flt›r.
Bu geliflmeler idari, mali ve yasal belgelerin korunmas› için depolar›n
oluflturulmas›na ve yayg›nlaflt›r›lmas›na öncülük etmifl ve kurumlar›n belge-
sel ifllemleri yürütme ifli gündeme gelmifltir (Higgs, 1998, s. 186).
Arflivler önceleri yaln›zca idari ifllemlerin yürütülebilmesi için oluflturulmufl
ve kamusal içerikten ziyade krall›k ifllemlerinin düzenli bir flekilde
sürdürülmesi amac›yla kullan›lm›flt›r. 18. Yüzy›l’da ‹sviçre’de oldu¤u gibi pek
çok Avrupa ülkesi vatandafllar›n›n resmi belgeleri kendi haklar›n› koruya-
bilmek için kullanabileceklerine iliflkin yasalar ç›karm›flt›r. Bu geliflmelere
paralel olarak Frans›z Devrimi, resmi belgelerin halk›n yarar›na
kullan›lmas›na yönelik daha radikal kararlar›n al›nmas›n› gerekli k›lm›flt›r. Bu
y›llardan sonra Avrupa’n›n birçok ülkesinde ulusal arfliv yasalar› oluflturul-
mufl, arflivler merkezi bir yap›lanma ile tek bir çat› alt›nda toplanmaya
bafllanm›flt›r. Özellikle Frans›z Devrimi’nden sonra arflivler art›k yaln›zca
kurumsal ç›karlar için de¤il, daha genifl kesimin ç›karlar›na da hizmet etmeyi
ilke edinmifltir. Devrime kadar, yaln›zca yönetim taraf›ndan yap›lan ifllerin
kan›t› olan arflivler, devrimden sonra kifli hak ve özgürlüklerini kan›tlamak
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amac›yla da kullan›lm›flt›r. Halk›n arfliv belgelerinden hem yasal haklar›n›
koruma, hem de çeflitli araflt›rmalar için orijinal kaynaklara ulaflma f›rsat›n›
elde etti¤i Frans›z Devrimi, günümüz arflivcili¤inin do¤mas›na neden olan
bafll›ca geliflmelerden biridir. Bu devrim ile birlikte Fransa’da 25 Haziran 1794
tarihinde Milli Arfliv kurulmufl ve arfliv hizmetleri tek idare etraf›nda
toplanm›flt›r. 1810 y›l›nda Napolyon (Napoleon) bütün Avrupa’daki arflivlerin
merkezinin Paris olmas›n› sa¤lamak istemiflse de, bu fikri gerçeklefltireme-
mifltir. Her Avrupa ülkesi kendi milli arflivini gelifltirmeye bafllam›flt›r (Rukanc›,
2000, s. 415).
20. Yüzy›l’›n bafllang›c›nda, gerek belge üretimindeki art›fl ve bu art›fl›n
getirdi¤i maddi kay›plar, gerekse fazla belgelerin ay›klan›p elden
ç›kar›lmas›na yönelik yeterli düzenlemelere yönelik çal›flmalar›n olmamas›
nedeniyle, idari ifllemler yavafllam›fl, belge eriflimi güçleflmifl ve depolama
s›k›nt›lar› do¤mufltur. Bu sorunlar›n ortadan kald›r›lmas› için 1913 y›l›nda
Amerika Birleflik Devletleri’nde Verimlilik Bürosu (US Bureau of Efficiency)
kurulmufl ve bu büro ile ilk defa kurumsal harcamalarda tasarruf sa¤lanmas›
konular›nda çal›flmalar yürütülmüfltür (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 9). Bu
çal›flmalarla birlikte belge üretiminin denetim alt›na al›nmas› gereklili¤i
yayg›nl›k kazanmaya bafllad›. Belge üretim art›fl›n›n en büyük nedenleri
olarak gösterilen kay›t, depolama ve kopyalama teknolojisinde yaflanan
geliflmeler, söz konusu anlay›fl›n benimsenmesine neden oldu. 1934’de
Amerika Birleflik Devletleri Ulusal Arflivi (National Archives of United States)
kuruldu ve belgelerin de t›pk› canl›larda oldu¤u gibi do¤umdan ölüme kadar
arflivlenerek saklanmas› ve ihtiyaç duyuldu¤unda baflvurulmas› özelli¤i hayat
sürecini ifade eden ‘yaflam döngüsü’ (life cycle) kavram›na sahip oldu¤u fikri-
ni ortaya ç›karm›flt›r. Bu kavram, modern belge yönetiminin oluflumunda rol
oynayan önemli bir yap›tafl›d›r (Hare ve McLeod, 1997, s. 2).
Belgesel ifllemlerle u¤raflan kifli ve kurumlar, II. Dünya Savafl› y›llar›nda
belge üretim art›fl› nedeniyle çeflitli sorunlar yaflam›fllard›r. Bu y›llara kadar,
gereksiz belge üretiminin önüne geçilememesi, üretilen belgelerin uygun sis-
temlerle dosyalanmamas› ve bu nedenle aranan belgenin bulunamamas› gibi
sorunlar, özel ve resmi kurulufllar›, kendi belgesel ifllemlerini düzenleme
konusunda çaba göstermeye zorlam›flt›r. 
Yine bu y›llarda artan belge y›¤›nlar› karfl›nda çaresiz kalan kurulufllar,
ellerinde toplanan belgeleri, e¤er isterlerse arflivlere nakletmeye
bafllam›fllard›r. Ayr›ca, zaman içinde belgeleri arflivlere devretmeden önce
denetim alt›na alman›n, arflivlerde düzenlemenin önflart› oldu¤u görüflü ben-
imsenmeye bafllanm›flt›r. Bu nedenle belgelerin üretilmelerinden arflivlere
nakline kadar kontrol alt›nda tutulmas› görüflü bütün dünyada yayg›nlaflmaya
bafllarken, arflivciler aras›nda belgelerin de bir yaflam döngüsü oldu¤u
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anlay›fl› hakim olmaya bafllam›flt›r. Bu görüfle göre her belge, canl›lar›n sahip
oldu¤u do¤um, yaflam ve ölüm süreçlerine, üretim, kullan›m, dosyalama,
ay›klama-imha, arflive devredilme ve son düzenleme flekli ile benzerlik
göstermektedir. Özellikle ABD’de yaflam döngüsü kavram›n›n geliflmeye
bafllamas› ile belgelerin üretimi, korunmas› ve düzenlenmesindeki temel
mant›ksal yaklafl›mlar ile belgelerin düzenlenme ve planlanma çabalar› belge
yönetimini ortaya ç›karm›flt›r (Özdemirci, 1996, s. 11). Belge yönetimi uygu-
lamalar›, çeflitli üniversitelerde gerek arflivcilik gerekse belge yönetimi bölüm-
lerinin ders programlar›nda yer alm›fl; dernekleflme süreci bafllam›fl; kurslar,
seminerler, sempozyumlar ve konferanslar arac›l›¤› ile yayg›nlaflm›fl, bütün
fonksiyonlar›yla birçok ülkede uygulanm›fl ve günümüze kadar geliflimini
sürdürmüfltür.
Belgesel ifllemlerde bilgisayar ve bilgi a¤lar›n›n kullan›m› ise belge yöne-
timi yap›s›n›n biçimsel olarak de¤iflmesine neden olmufltur. Bilgi kay›t gereç-
leri de¤iflirken, bunlar›n üretim, kullan›m, saklama ve imha edilme ifllemleri
de büyük oranda de¤iflmifltir. Belge yönetimi sistemini oluflturan unsur say›s›
artarken, genel olarak belgeler klasik ve elektronik olmak üzere iki farkl› türde
an›lmaya bafllanm›flt›r. Ayr›ca bu yap›sal de¤iflikliklerin yan›s›ra, belge
yöneticileri de, bilgi-ifllem ve yönetim gibi baz› alanlarla daha fazla iliflki içine
girmek zorunda kalm›fllard›r. 
Belge Yönetimi Gereksinimi
1955 y›l›nda yap›lan bir toplant›da Amerika Arflivciler Derne¤i Baflkan› Morris
Radoff, arflivcilik ve belge yönetiminin çok farkl› alanlar oldu¤una iflaret
etmekte, buna karfl›l›k her iki alan›n da belge koruma ifllevini yürütmesini
onlar›n ortak noktas› olarak de¤erlendirmektedir. Ayn› toplant›da Ulusal
Belge Yönetimi Konseyi’nin baflkan› Robert A. Shiff ise arflivciler ve belge
yöneticilerinin yapt›klar› ifllemler aç›s›ndan birbiriyle ilgisi oldu¤unu ve gerek-
ti¤i zaman birbirlerinin yerine geçebileceklerini iddia etmektedir. Bütün
arflivcilerin, arflivler ve belge yönetimi aras›ndaki bu yak›n iliflkiyi bilmeleri ve
belge yönetimini çok iyi anlamalar› gerekti¤ini ifade eden Paul (1991, s. 35),
güçlü bir belge yönetimini, belgeleri hiçbir fley yapmadan beklemenin yol aça-
bilece¤i tahribattan kurtaracak uygun bir disiplin olarak tan›mlamaktad›r. Bu
nedenle arflivciler, belge yönetimi ile yak›ndan ilgilenmeli ve güncel dönem-
lerinde belgelerin kurumsal ve arflivsel ifllemler ile çeliflmeyecek biçimde
denetim ve üretimine yönelik çal›flmalar yapmal›d›rlar.
Toplam belge üretim miktar›n›n d›fl›nda, kurum ve kurulufllar›n bütün
basamaklar›nda her y›l üretimi yap›lan veya toplanan belgelerin hacmi
hakk›nda ortaya konan karfl›laflt›rmal› bir istatisti¤in bulunmad›¤›n› belirten
Evans (1994, s. 49), günümüzde herhangi bir devletin her y›l için toplam 16
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milyar sayfa veya baflka bir ifade ile 8 milyon m3 ka¤›tla üretim yapt›¤›n›
söylemektedir. Son y›llarda yay›nlanan kaynaklar, minyatürlefltirme (mikro-
grafi tekni¤i) ve veri s›k›flt›rma tekniklerini kullanarak kurumsal ifllemlerini
elekronik ortamda yapan ülkelerde bile üretilen belgelerin toplam bask› mik-
tar›nda önemli azalmalar olmad›¤›n› göstermektedir (Public, 2001, s. 5;
Public, 2004, s. 5). Teknolojik ilerlemeler kurum ve kurulufllarda h›zl›, uygun,
ekonomik ve kaliteli ifl ak›fl› sistemleri getirmifl olsa da, üretilen belge mik-
tar›nda azalma olmam›fl, beklenenin aksine art›fl meydana gelmifltir. Bu
durum, belge yönetiminin genel yönetim anlay›fl› içerisinde var olmas›n› ve
kurum yöneticilerinin program› sürekli ve bütün fonksiyonlar›yla kullan-
malar›n› zorunlu k›lmaktad›r. 
Belgelerin yönetilmesi, belge miktar› ile do¤ru orant›l› bir biçimde, artan bir
gereksinim olarak karfl›m›za ç›kmaktad›r. Bunun en güzel örne¤i, baz› ista-
tistiksel rakamlarda yatmaktad›r. Son otuz y›lda üretilen bilgi miktar›n›n,
ondan önceki 5 bin y›lda üretilenden fazla olmas›, teknolojinin bizleri getirdi¤i
nokta ve gelecek hakk›nda baz› fikirler vermektedir (Dünden, 1999, s. 8).
Bilgi ve belge üretimini h›zland›ran teknolojik cihazlar ve bu cihazlar›n al›m›
için ayr›lan bütçe, belge üretim miktar›n›n gelecekte katlanarak büyüyece¤ine
iflaret eden önemli bir göstergedir. 
Amerika Birleflik Devletleri’ndeki istatistikler belge yönetimi düzenlemeleri
ile 1/20 oran›nda bir tasarrufun sa¤land›¤›n› göstermektedir. Bu oran
geliflmekte olan ülkelerde daha yüksektir (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 7).
Kurum ve kurulufllarda belge yönetimi sisteminin daha etkin ve yayg›n kul-
lan›lmas›, yaln›zca kurum yönetimi ve bütçesinin de¤il, ülke yönetimi ve
ekonomisinin canl›l›k kazanmas›na da katk› sa¤lamaktad›r. Geliflmekte olan
ülkelerin günlük belge üretimi, ifl gücü, k›rtasiye giderleri, belgelerin dosyala-
ma ve depolama masraflar›, arflivlere nakli ve arflivsel çal›flmalar›n tümü
genel olarak düflünüldü¤ünde, belge yönetiminin kurumlara sa¤layaca¤›
yararlar daha aç›k görülecektir. 
Belgesel ifllemlere nitelik sa¤lamas› amac›yla kullan›lan belge yönetimi,
kurum ve kurulufllarda gereksiz belge üretimini önlemenin, bunlar› etkili
flekilde hizmete sunman›n ve uygun bir biçimde düzenlemenin kaç›n›lmaz
yoludur. Günümüzde teknolojik imkanlar›n kullan›ld›¤› bürolarda yaln›zca bil-
gisayar veya otomasyon uzmanlar› ile belge yönetimi hizmetinin verile-
meyece¤i fark edilmeye bafllanm›flt›r. Bilgi yönetimi, politika belirlenmesi
s›ras›nda yüksek bir kurumsal profile gerek duyar, çünkü bilginin de¤erli
oldu¤u görülmüfl, üretim ve koruma ifllemlerinin pahal› oldu¤u gözlenmifltir
(Paul, 1991, s. 37). Bu nedenle arflivci ve belge yöneticisi, kurulufl içinde bilgi
ve belge yönetimi program›n›n kurulmas› ve gelifltirilmesi ile üretilen bilginin
düzenlenmesi aflamas›nda sürekli olarak ön planda olmal›d›r. 
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Dünyan›n önde gelen ofis ekipmanlar› üreticisi Xerox’un yapt›rd›¤›
araflt›rmalar, say›sal belge saklama yönteminin geleneksel belge saklama
yöntemlerine göre daha h›zl› yayg›nlaflt›¤›n›, ancak bunun ka¤›t tüketimini
azaltmad›¤›n› göstermektedir. Araflt›rma sonuçlar›, ka¤›t kullan›m›n› art›ran
bafll›ca faktörler aras›nda; e-posta mesajlar›, web siteleri ve bilgisayarda bilgi
saklamaya karfl› duyulan güvensizlik oldu¤unu ortaya koymaktad›r (Güzel,
2000, s. 6). Internet ve yerel a¤lar›n kurumsal ifllemlerde kullan›lmas› ile bir-
likte, belge üretiminde h›zl› bir art›fl e¤ilimi gözlemlenmifltir. Ancak bu art›fl›n
alt›nda yatan gerçekleri, çal›flanlar›n ekrandan okuma yerine ka¤›t üzerinden
okuma al›flkanl›¤›na, internet üzerinde bulunan bilgi ve belgelerin do¤rudan
ka¤›t ortam›na aktar›larak arflivlenmesi al›flkanl›¤›na ve çeflitli güvenlik prob-
lemlerinin yaflanmas›na ba¤layabiliriz.
Bir belge yönetimi yaklafl›m›n›n kurulufllara sa¤layaca¤› yararlar›, Hare ve
McLeod (1997, s. 12) flu flekilde listelemifltir:
„ Para, kaynak ve yer tasarrufu sa¤lar.
„ Yasal koruma sa¤lar.
„ Do¤ru zaman ve biçimde, do¤ru bilgiye h›zl› eriflimi sa¤layarak ver-
imlili¤i art›r›r.
„ Kurumsal ifllemlerle ilgili bilgi kaynaklar›n›n tümünü kullan›ma açar.
„ ‹fl ak›fl›n›n verimlili¤ini art›r›r.
„ ‹fl hayat›nda personeli daha çok tatmin eder.
„ ‹flletmenin beklenmeyen bir felaketle karfl›laflma ihtimalini en aza
indirir veya böyle bir olay karfl›s›nda ifllerin aksamas›n› önler. 
Belge yönetiminin örgütlerde uygulanmas› ile say›s›z yararlar elde
edilebilece¤i gibi, bu yönetimin eksikli¤inden do¤abilecek çeflitli sorunlar da
bulunmaktad›r. Örgütler için olas› en kötü durum, kay›tl› belgelerin yang›n, su
bask›n›, teknik sorunlar vb. felaketlerden dolay› yeterince korunmamas›d›r.
Bu tür bir felaketin örgütlere çok büyük boyutlarda zarar verdi¤ini belirten
Hare ve McLeod (1997, s. 12), felaketle karfl›laflan flirketlerin %40’›n›n bir y›l
içinde tasfiye edildi¤ini, %43’ünün tekrar aç›lamad›¤›n› ve %29’unun ise
ticareti iki y›l içinde b›rakt›¤›n› ifade etmektedir. Bu nedenle 20. Yüzy›l’›n orta-
lar›nda artan bilgi-belge miktar›n› kontrol alt›na almak amac›yla ortaya ç›kan
belge yönetiminin, kurum ve kurulufllar aç›s›ndan gelecekte de vazgeçilmez
bir yönetim arac› olmay› sürdürece¤i söylenebilir. 
Belge Yönetiminin Amac› ve Belge Yönetimi Sistemi
Kurum ve kurulufllarda belge yönetimi program›n›n oluflturulmas› ve baflar›l›
sonuçlar al›nmas› için öncelikle belge yönetimi program›n›n amac›n›n ne
oldu¤u ve hangi unsurlardan olufltu¤unun bilinmesi gerekmektedir. Belge
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yönetiminde baz› konularda idari, baz›lar›nda ise ekonomik veya yasal
amaçlar öncelik tafl›maktad›r. Kurum ve kurulufllarda belge yönetimi uygula-
mas›n›n varl›¤›, kurumun öncelikli ihtiyaçlar›na göre de¤ifliklik gösterebilmek-
tedir. Belge yönetiminin genel olarak amaçlar› flu flekilde ifade edilebilir:
„ Bütün belgeleri onlara ihtiyaç duyuldu¤u sürece, verimli bir biçimde
depolamak, yönetmek, al›koymak ve ihtiyaç bitiminden sonra elden
ç›karmak.
„ ‹dari, teknik, ticari, yasal, bilimsel, tarihi veya herhangi bir nedenle
saklanan belgeler-arflivlerin hepsini mümkün oldu¤unca bekletmeden
düzenlemek ve uygun flartlar alt›nda depolamak (Yusof ve Chell,
1999, s. 12).
Kurum ve kurulufllarda verilen hizmetlere yönelik olarak bilgisayar ve
iletiflim teknolojilerinin yo¤un olarak kullan›m›, yap›lan iflin do¤as›n› etkiledi¤i
gibi üretilen belgeleri ve bu belgeler üzerinde yap›lan belgesel ifllemleri de
de¤ifltirmifltir. Söz konusu de¤ifliklikler belgelerin üretim yönteminden bun-
lar›n kullan›m›, iletimi, dosyalanmas›, korunmas› gibi denetim ifllevlerine
kadar birçok alanda kendini göstermifltir. De¤iflimin etkisi, belge yöneticileri
ve arflivcileri de kendi disiplinlerine yön vermeleri, klasik yöntem ve uygula-
malara elektronik çözüm aray›fllar› bulma konusunda zorlam›flt›r. Kurum ve
kurulufllar›nda teknolojiden yo¤un olarak yararlanan geliflmifl ülkelerin
birço¤u son y›llarda kendi ulusal elektronik belge yönetimi program›n›
oluflturmufltur. Bu programlardan biri de Public Record Office taraf›ndan
yay›nlanan ‘Elektronik Belgelerin Yönetilmesi, De¤erlendirilmesi ve
Depolanmas›’ adl› rehberdir. Burada gerek klasik gerekse elektronik ortam-
larda bulunan belgelerin ayn› amaca hizmet etmek için üretildikleri, ayn›
ifllemlerden geçtikleri ve temelde teorik olarak benzer ilkelere göre kontrol
alt›na al›nabilece¤i vurgulanmaktad›r. Yine bu kaynakta elektronik belge
yönetiminin yararlar› ise flu flekilde s›ralanmaktad›r (Public, 1999, s. 10):
„ Daha yeni ve verimli bir ortam oluflturulur.
„ Standartlaflm›fl bir ifl ortam› oluflaca¤› için çal›flma zaman›n›n bofla
harcanmas› önlenir, ifl ve ifllem tekrar›n›n önüne geçilir.
„ Belge kayb›n›n önüne geçilir.
„ Kurumsal de¤iflime yol açabilecek daha esnek bir yap› oluflturulur.
„ Sorumluluklar›n belirlenmesi konusunda örgüte katk›da bulunulur.
Kurum ve kurulufllarda sürekli büyüyen belge üretimi miktar› ile bafla
ç›kabilmek için, resmi ya da resmi olmayan bütün örgütlerin, kendi belge
yönetimi programlar›n› oluflturup gelifltirmeleri gerekmektedir. Bu tür pro-
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gramlar›n as›l amaçlar› flu flekilde s›ralanabilir:
„ Gereksiz belge üretim miktar›n› düflürmek ve üretilen belgelerin
kalitesini art›rmak,
„ Kurulufllar›n günlük iflleyiflleri s›ras›nda daha etkili kay›t ve dosyala-
ma sistemi kurmak ve belgeleri kullan›ma haz›rlamak,
„ ‹nsanlar›, gerekli olmayan belgeleri pahal› ofis ortamlar›ndan daha
ucuz depolara tafl›nmas› konusunda yönlendirmek,
„ ‹dari, yasal ve mali aç›lardan kullan›m de¤eri tükenene veya güncel-
liklerini yitirene kadar yar› güncel belgelerle etkili dan›flma hizmeti
sunmak,
„ Kal›c› de¤ere sahip olan bütün belgelerin arflivlere devredilmesi ve
de¤erlendirmesini sa¤lamak,
„ Arfliv uzmanlar›n›n gözetiminde belgeleri de¤iflik kullan›c› gruplar›n›n
hizmetine sunmak, depolamak ve düzenlemektir (Evans, 1994, s. 50). 
Genel olarak belge yönetimi, kay›tl› bilgi ve bu bilginin kaydedildi¤i
ortam›n yönetimi fleklinde ifade edilebilir. Bir baflka ifade ile belge yönetimi,
belgenin içeri¤i ile de¤il, do¤rudan belgenin kendisi ile ilgilenmektedir. Bunun
için belgenin içerdi¤i bilgiler, belgenin yönetimi için kullan›lmaktad›r. Belgenin
içeri¤ini oluflturan üretim yeri, konu, kifli-kurum-yer adlar›, say›-tarih gibi bil-
gilerden, belgenin kullan›m›, da¤›t›m›, dosyalanmas›, ay›klama-imhas›,
arflivlere devir-teslimi ve düzenlenmesi ifllemleri s›ras›nda yararlan›l›r.
Arflivcilik prensipleri aç›s›ndan belge üzerinde kay›tl› bulunan bilgiler,
belgelerin çeflitli ifllemlerden geçmesini sa¤layan araçlar olarak
de¤erlendirilir. Bu nedenle belge yönetimi aç›s›ndan ‘belge’ önceli¤i
olufltururken, ‘bilgi’ ikinci planda kalmaktad›r. Daha genel bir ifade ile belge
amaç, bilgi araçt›r.
Belge yönetimi, günümüzün yüksek belge iflleme hacmine sahip olan
kurumlar için genifl bir sistemi ifade etmektedir (bkz. fiekil 1). Belge yönetimi
sistemi bütçe, personel, belge türleri, belge üretimi, belgelerin da¤›t›lmas›,
kopyalanmas›, s›k›flt›r›larak kaydedilmesi, posta yönetimi gibi çeflitli alt sis-
temlerden ve arflivler, depolar, araç-gereç, rehberler gibi pek çok unsurdan
oluflmaktad›r. Belge üretimi ve da¤›t›m›, bilgi yay›m›, kopyalama, önemli
belge koruma, yaz›flma ve form yönetimi, rapor yönetimi, talimat yönetimi,
veri taban› yönetimi, arfliv yönetimi ve bu yönetim türleri ile do¤rudan ya da
dolayl› olarak iliflkisi olan araç-gereç, hizmet ve yöntemlerin tümü, belge
yönetimi sisteminin temel bileflenlerini oluflturmaktad›r (Robek, Brown ve
Maedke, 1987, s. 44). Örgütlerde belge denetiminin sa¤lanabilmesi, ancak
belge yönetimi ile; belge yönetiminin tam ve planl› yürütülebilmesi de, belge
yönetimi sistemi içinde ele al›nan bileflenlerin düzgün ve eksiksiz bir flekilde
kullan›lmas›yla mümkün olabilir. 
45
Belge Yönetimi ve Türkiye Bilgi Dünyas› 2005, 6(1): 36-57
fiekil 1. Belge / Bilgi Yönetimi Sistemi (Robek, Brown ve Maedke, 
1987, s. 43).
Belge yönetimi sistemi, belgesel ifllemlerde baflar› sa¤lanmas› için belge
yönetimi program› içinde yer alan insan, donan›m, ekipman, yer, mesleki
ilkeler ve bilgi gibi çeflitli disiplin içi ve disiplinleraras› unsurlar›n dengeli ve
verimli bir biçimde çal›flt›¤› yap›d›r (Smith ve Norman, 1997, s. 15). Belge
yönetimi sistemi, birçok alandan oluflmaktad›r ve ana hatlar› ile flu flekilde
flematize edilebilir: 
fiekil 2. Belge Yönetimi Sistemi (Wallace, Lee ve Schubirt, 1992, s. 10).
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Kay›tl› bilginin yönetimi amac›yla oluflturulan belge yönetimi sisteminde,
her zaman planl› bir yaklafl›ma gereksinim duyulur. Belge yönetimi sistemini
(bkz. fiekil 2) oluflturan ögelerin kendi aralar›nda sürekli iliflki içinde olduk-
lar›n› söyleyen Wallace, Lee ve Schubirt (1992, ss. 8-11), bu ifllemleri flu
flekilde listeleyerek aç›klamaktad›r: 
„ Belge envanteri: Belgelerin içeri¤ini, s›n›flama sistemini, kay›tl›
oldu¤u ortam›n türünü, yerleflim yerini ve kaplad›¤› hacmi bildiren
araçlard›r.
„ Belge saklama program›: Belgelerin güncel ve güncel olmayan
dönemlerde ne kadar saklanaca¤›n› ve ne zaman imha edilece¤ini
gösteren programd›r. 
„ Aktif (Güncel) belgelerin depolanmas›: Uygun bir belge s›n›flama
sisteminin kullan›m›, belge depolama donan›m›n›n seçimi, güncel
belgeleri depolama, kodlama ve dizinleme ifllemlerinin tümüdür.
„ Önemli belgeler: Kurulufllar›n varl›¤›n›n devam› için gerekli olan
belgelerin, do¤al ya da insandan kaynaklanabilecek olas› felaketlere
karfl› korunmas›d›r.
„ Arfliv belgelerinin depolanmas›: Belgelerin, normal olarak veya
mikrografi teknolojisiyle kopyalanarak herhangi bir belge merkezi
veya depolarda tutulmas›d›r.
„ Arfliv yönetimi: Belgelerin tarihi veya araflt›rma de¤erlerinden
dolay›, uygun depolama teknikleri ile korunmas›d›r.
„ Belge yönetimi el kitab›: Belge yönetimi program›n› oluflturan
ifllemler ve mevzuat›n içeri¤ini, kiflilerin görev ve sorumluluklar›n›
gösteren yay›nlard›r.
„ Formlar›n denetimi: Form belgelerinin uygun maliyetle tasar›m›,
düzenlenmesi, depolanmas› ve kullan›m›d›r.
„ Yaz›flma ve raporlar›n denetimi: Maddi kazanç elde etmek, yer ve
zaman kazanmak için yaz›flmalar, mektuplar ve raporlar›n, üretim,
kullan›m, da¤›t›m ve depolama ifllemlerini yönetme ve bunlar›
yap›sal olarak gelifltirmedir.
„ Reprografilerin yönetimi: Gerekli olan miktar ve her kopyan›n
maliyeti göz önüne al›narak, uygun ço¤alt›m, kopyalama ve/veya
bask› ifllemlerinin seçimidir.
„ Mikrografilerin denetimi: Çeflitli mikrografik gereçlerin yönetimi,
uygun mikroform, kamera, okuyucu ve yaz›c›lar›n kullan›m›d›r. 
„ Elektronik belgelerin depolanmas›: Belge yönetimi sistemi içinde
ele al›nan kelime ifllemciler, çeflitli bilgisayar donan›mlar›, bilgisayar
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depolama ve saklama sistemleri ve ofis teknolojilerinden yararlan-
mad›r.
Yüzeysel olarak bak›ld›¤›nda yaln›zca belgeler ve bunlar›n yönetimi ile
ilgili gibi gözükse de belge yönetimi, asl›nda belgeler ve belgelere yönelik
bütün yöntem, ifllem ve araç-gereçlerin tümüyle ilgilenmektedir. Bu aç›dan
bak›ld›¤›nda belge yönetimi, birçok disiplini kapsayan veya çeflitli disiplinler-
le iliflki içinde olan genifl bir yönetim anlay›fl›d›r. 
Türkiye’de Arflivcilik ve Belge Yönetimi
Ülkemizde Cumhuriyetten günümüze kadar bürokratik ifllemlerin düzenlen-
mesi ve bu alanda çeflitli sorunlar›n giderilmesi amac›yla birçok çal›flma
yap›lm›flt›r. Ancak genel nitelikli bu çal›flmalar›n büyük bir ço¤unlu¤u
do¤rudan arflivcilikle ilgili de¤il, kamu yönetimini gelifltirmeye yöneliktir. Özel-
likle geride b›rakt›¤›m›z yüzy›l›n ikinci yar›s›nda kamu yönetimi alan›nda
sosyolojik, teknolojik ve ekonomik aç›lardan büyük ilerlemeler olmufl, bu
geliflmelere paralel olarak üretilen belge say›s›nda büyük art›fllar meydana
gelmifltir. Bu nedenle geliflen ve artan kamusal ifllemlere ayak uydurabilmek
amac›yla söz konusu dönem içerisinde birçok çal›flma yap›lm›flt›r. Bu
çal›flmalar idari reform, yönetimi iyilefltirme, yönetimin yeniden düzenlen-
mesi, k›rtasiyecili¤in önlenmesi, ›slahat, bürokratik ifllemlerin basitlefltirilmesi
ve yazçizcili¤in azalt›lmas› gibi kavramlarla ifade edilmeye çal›fl›lm›flt›r
(Emre, 1991, ss. 225-243). Bütün bu düzenlemelerin amac›, genel olarak
kamuda yürütülen ifl ve ifllemlerin daha etkili ve verimli yürümesini
sa¤layarak, ucuz, h›zl› ve kaliteli hizmet vermektir.
Genel olarak bak›ld›¤›nda ülkemizde bugüne kadar yap›lan düzen-
lemelerin, iki farkl› konu üzerinde odakland›¤› görülmektedir. Bunlardan ilki,
kamu yönetiminin düzenlenmesi veya bürokratik ifllemlerin azalt›lmas›na
yöneliktir ve gereksiz belge üretimini önlemek amac›yla oluflturulmufltur.
Ülkemizde belgesel ifllemler ve belge üretimi konular›n› da içeren kamu
yönetiminin yeniden yap›land›r›lmas›na yönelik proje ve raporlar›n ortaya
ç›k›fl› 1950’li y›llara dayanmaktad›r. Yabanc› uzmanlar taraf›ndan haz›rlanan
Neumark Raporu (1949), Barker Raporu (1951) ve Martin-Cush Raporu
(1949)’undan sonra, 1962 y›l›nda TODA‹E bünyesinde ki araflt›rmac›lar
taraf›ndan Merkezi Hükümet Teflkilat› Araflt›rma Projesi (MEHTAP) ve 1966
y›l›nda DPT bünyesinde ‹dareyi ve ‹dari Metotlar› Yeniden Düzenleme
Komisyonu taraf›ndan tamamlanan rapor kamu yönetimini yeniden düzenle-
meye yönelik yap›lan çal›flmalara örnek olarak gösterilebilir. Ayr›ca 1971
y›l›nda haz›rlanan ‹dari Reform Dan›flma Kurulu Raporu ve 1988-1991 y›llar›
aras›nda tamamlanan Kaya Projesi de bu alanda yap›lan önemli çal›flmalar-
dand›r (2000 hedefleri, 1994, s. 9; Özdemirci, 1996, ss. 140-143; Emre,
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1991, ss. 225-243). Ancak bu proje ve raporlarla arfliv hizmetlerinin yeniden
yap›land›r›lmas› de¤il, kurumsal ifllemlerin düzenlenmesi amaçlanmaktad›r.
Ayr›ca bu çal›flmalarda belge türlerinin tümü yerine, yaln›zca yaz›flma ve
formlar›n tasar›m ve üretim konular› kapsam içinde tutulmufltur. Bu noktadan
hareketle ülkemizde, kurum ve kurulufllarda üretilen belgelerin, üretim-
lerinden arflivlerde düzenlenmelerine kadar bütün yaflam dönemlerini
kapsayacak bir çal›flman›n bugüne kadar yap›lmad›¤›, belgelerin güncel ve
güncel olmayan iki dönemini de ayn› sistem içinde kontrol alt›na alma
girifliminde bulunulmad›¤› görülmektedir. 
Günümüze kadar yap›lan düzenlemelerin yo¤unlaflt›¤› ikinci konu, bel-
gelerin arflivlerde düzenlenmesi ve kullan›ma sunulmas›na yönelik mevzuat
çal›flmalar›d›r. Ülkemizin arfliv hizmetlerini düzenleme yetkisi Baflbakanl›k
Teflkilat› Hakk›nda Kanun ile Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü’ne verilmifltir.
Kurum ve kurulufllarda üretilen belgelerin ay›klama-imha ifllerini yürütmek
için ç›kar›lan en eski kanunlardan biri Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakk›nda Kanun Hükmünde Kararnamenin
De¤ifltirilerek Kabulü Hakk›nda Kanun’dur. Bu iki kanun d›fl›nda kurumlarda
belge ifllemlerine ve arfliv hizmetlerine yön vermek amac›yla Devlet Arfliv
Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelik haz›rlanm›flt›r. Bu yönetmelik, aktif oldu¤u
dönemlerden çok aktivitesini kaybettikleri dönemlerde belgelere yönelik koru-
ma, kullanma ve ay›klama-imha ifllemlerinden oluflmakta, kurum ve
kurulufllar›n arfliv yönetmeliklerini haz›rlamas› yönünde uyar›larda bulunmak-
tad›r. Bu alanda yap›lan yasal düzenlemeler, güncel olmayan arfliv bel-
gelerinin kullan›m ve denetim ilkelerini belirleyen kanun, kanun hükmünde
kararname ve yönetmelik haz›rlaman›n d›fl›na ç›kmamaktad›r. 
Kamu yönetiminin yeniden yap›land›r›lmas›na veya arflivcili¤in düzenlen-
mesine yönelik haz›rlanan mevzuat ve raporlar, bütün kurulufllar›
ilgilendirmeleri aç›s›ndan önemli çal›flmalard›r. Haz›rlanan proje ve raporlar›n
d›fl›nda, kamu yönetimi ve bürokratik ifllemlerin azalt›lmas›, özellikle yap›lan
ifllemlerde iflbölümü ve iflbirli¤inin sa¤lanmas›, faaliyetlerin düzenlenmesi ve
rapor edilmesi, yetki ve sorumluluklar›n belirlenmesi konular›, kalk›nma plan-
lar›nda da yer alm›flt›r (Tortop, ‹flbir ve Aykaç, 1993, s. 203). Ayr›ca, belgesel
ifllemlerin ve belge üretiminin standart bir flekilde yürütülebilmesi için Türk
Standartlar Enstitüsü taraf›ndan standartlar oluflturulmufl, bürokratik ifllem-
lerde gereksiz k›rtasiyecili¤in azalt›lmas› için TODA‹E taraf›ndan çeflitli
araflt›rmalar yap›lm›flt›r. 
Belge yönetimi, güncel olduklar› ve olmad›klar› bütün yaflam döngüsü
boyunca belgeleri, bir sistem içinde kontrol alt›na almay› hedeflemektedir.
Ülkemizde yap›lan çal›flmalar›n hiçbiri, belgelerin yaflam döngüsünün
tümünü kapsamaya yönelik de¤ildir. Belge yönetimi, belge ad›yla an›lan
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ka¤›t, mikroform, manyetik ve optik ortam, resim, ses kayd› vb. bütün türlerin
denetimini sa¤lamay› ilke edinen bir yönetim sistemidir. Bu aç›dan
bak›ld›¤›nda ülkemizde idarenin gelifltirilmesi için haz›rlanan raporlar ve
mevzuat›n büyük bir ço¤unlu¤u, yaln›zca evrak ad›yla bilinen ka¤›t belgeleri,
güncel kullan›mlar› süresince denetlemeyi amaçlamaktad›r. Belge yönetimi,
kapsam›ndaki bütün unsur ve fonksiyonlar›n birlikte kullan›lmas› ile baflar›l›
sonuçlar elde edilebilir. Bu nedenle ülkemizde bürokratik ifllemlerin
azalt›lmas› ve idarenin gelifltirilmesine yönelik çal›flmalar, gerek yurtd›fl›ndan
gerekse yurtiçinden uzmanlar›n haz›rlad›¤› ve ço¤u zaman süreklilik özelli¤i
tafl›mayan raporlarda, kalk›nma planlar›nda ve standartlarda yer almaktan
öteye gidememifltir. 
Genel olarak bak›ld›¤›nda, ülkemizde bugüne kadar yaln›zca idarenin
etkin ve verimli yönetilmesi için güncel ka¤›t tabanl› belgelerin üretim ve
dosyalanmas›na veya arfliv belgelerinin düzenlenmesi ve kullan›m›na iliflkin
çal›flmalar›n birbirinden ba¤›ms›z olarak sürdürülmüfl oldu¤u gözlemlenmek-
tedir. Güncel olmayan belgelerin düzenlenmesine yönelik günümüze kadar
yap›lan çal›flmalar›n, belge yönetiminden çok arfliv yönetimi ile ilgili oldu¤u
söylenebilir. Ülkemizde üretilen belgelerin, üretilmelerinden arflivlerde düzen-
lenmelerine kadar bütün yaflam döngüsünü kontrol alt›na almaya yönelik bir
uygulaman›n yap›ld›¤›ndan söz edilemez. Bu nedenle ülkemizde ulusal
düzeyde ifllerli¤i olan bir belge yönetim program› bulunmamaktad›r. 
Türkiye’de Belge Yönetimi Gereksinimi
Özellikle 1990’l› y›llar›n ortas›ndan sonra bütün dünyada oldu¤u gibi
Türkiye’de de kamu kurum ve kurulufllar›nda bilgisayar ve iletiflim teknoloji-
lerinin kullan›m oran› oldukça h›zl› bir biçimde artm›flt›r. Gerek bilgisayar ve
iletiflim teknolojilerinin kurumlarda kullan›m oran›n›n artmas› sonucunda
geliflen uygulamalar›, gerekse Avrupa Birli¤i’ne üye olman›n önkoflullar›
aras›nda Türkiye’de son y›llarda kurumsal bilgi ve belge hizmetlerini de kap-
sayan bir tak›m yasal düzenlemeler yap›lm›flt›r. Bu düzenlemelerden bir
k›sm› devlet kurulufllar›n›n daha fleffaf olmas›n› ve vatandafl›n yönetime
do¤rudan kat›lmas›n› öngörmekte; di¤er bir k›sm› ise elektronik devlet uygu-
lamalar›n›n kamu kurulufllar›-özel sektör-vatandafl üçgeni içerisinde daha
yayg›n ve güvenli ifllemesini öngörmektedir. Bilgi edinme hakk›n›n
kullan›m›na yönelik Baflbakanl›k Genelgesi’nde (Dilekçe, 2004, s. 23) birey-
lerin kamu ile ilgili istekleri hakk›nda idari makamlara baflvuruda bulunmalar›
ve kendileri veya faaliyet alanlar› ile ilgili konularda bilgi edinme haklar›n› kul-
lanmalar›, eflitlik, tarafs›zl›k ve aç›kl›k ilkeleri temelinde demokratik ve fleffaf
yönetimin bir gere¤i olarak de¤erlendirilmektedir. Ülkemizde son y›llarda
kamu yönetiminin daha fleffaf hale gelmesi ve vatandafl odakl› yönetim
anlay›fl›n›n benimsenmesine yönelik genel bir e¤ilimin oldu¤u gözlemlen-
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mektedir. Kamu yönetimi alan›nda yap›lan düzenlemeler bu e¤ilimi destekler
niteliktedir. Türkiye’de belge yönetimi gereksinimini ortaya koymak için son
y›llarda bilgi ve belge hizmetleri alan›nda yap›lan yasal düzenlemelere bak-
mak gerekmektedir. Bu ba¤lamda son y›llarda Türkiye’de e-devlet uygula-
malar›n›n ve Avrupa Birli¤i’ne üye olabilmenin önkoflullar›ndan biri olarak,
kurumsal bilgi ve belge hizmetlerini de içine alan bafll›ca düzenlemeler flu
flekilde s›ralanabilir:
„ Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Baflbakanl›k Genelgesi (Yay›m
tarihi: 20.10.1998)
„ Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelikte De¤ifliklik
Yap›lmas›na Dair Yönetmelik (Yay›m tarihi: 08.09.2001)
„ Bilgi Edinme Hakk› Kanunu (Yay›m tarihi: 09.10.2003)
„ Bilgi Edinme Hakk› Kanununun Esas ve Usulleri Hakk›nda
Yönetmelik (Yay›m tarihi: 27.04.2004)
„ Elektronik ‹mza Kanunu (Yay›m tarihi: 23.01.2004)
„ Dilekçe ve Bilgi Edinme Hakk›n›n Kullan›lmas› Hakk›nda
Baflbakanl›k Genelgesi (Yay›m tarihi: 24.01.2004)
„ Resmi Yaz›flmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk›nda
Yönetmelik (Yay›m tarihi: 02.12.2004) ve söz konusu Yönetmelik’in
yürürlü¤e girmesini konu alan Baflbakanl›k Genelgesi (Yay›m tarihi:
03.12.2004)
„ Dosyalama ‹fllemlerinde Standartlaflma Hakk›nda Baflbakanl›k
Genelgesi (Yay›m tarihi: 24.03.2005)
20 Ekim 1998 y›l›nda yay›mlanan Baflbakanl›k Genelgesi’nde,
Baflbakanl›k Teflkilat Kanunu ile Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü’ne verilen
yetki ve sorumluluklar bütün kamu kurum ve kurulufllar›na tekrar
hat›rlat›lmaktad›r. Ayr›ca bu Genelge’de Muhafazas›na Lüzum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakk›nda Kanun (3473 Say›l› Kanun)
kapsam›nda olan kurum ve kurulufllar›n, sorumluluklar›n› devlet arfliv hizmet-
lerini aksatmayacak flekilde yerine getirmeleri ça¤r›s›nda bulunmakta ve
arfliv malzemesi kimli¤i kazanmas›na ra¤men Devlet Arflivleri Genel
Müdürlü¤ü’ne devredilmeyen belgelere yönelik gerekli ifllemlerin yap›lmas›
konusunda hassasiyet gösterilmesi uyar›s›nda bulunulmaktad›r. Arfliv
malzemelerinin kurumlardan devlet arflivlerine devri, belge yönetiminin en
önemli evrelerinden birini oluflturmaktad›r. Ancak görüldü¤ü gibi ülkemizde
3473 Say›l› Kanun’la alt› kurum d›fl›nda kalan bütün kamu kurum ve kuru-
lufllar›n›n sahip oldu¤u arfliv malzemesini Devlet Arflivleri Genel
Müdürlü¤ü’ne devretmesi zorunlu tutulmas›na ra¤men, bu genelgeye
gereksinim duyulmufltur. Söz konusu genelge, ülkemizde kurumlardan devlet
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arflivlerine belge ak›fl›n›n sa¤l›kl› bir flekilde yap›lmad›¤›n› ve bu nedenle
belge yönetiminin önemli bir ifllevinin yerine getirilmedi¤ini göstermektedir. 
Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelikte De¤ifliklik Yap›lmas›na
Dair Yönetmelik, Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelik maddelerinin
baz›lar›n›n de¤ifltirilmesi ve yeni bir tak›m maddelerin eklenmesi için
haz›rlanm›flt›r. Uygulamada geçerlili¤i olmayan baz› maddelerin de¤ifltirilme-
si d›fl›nda bu Yönetmelik’in en önemli özelli¤i, kamu kurulufllar›nda fiiliyatta
kullan›lmas›na ra¤men o güne kadar yasal düzenlemeler içinde yer almayan
‘elektronik belge’ olgusunun ilk kez arfliv mevzuat›na eklenmesidir. Söz
konusu yönetmelikte, elektronik ortamlarda kaydedilen arfliv malzemelerinin
bir kopyas›n›n CD-ROM, disket veya benzeri kay›t ortam›nda saklanmas› ve
bunlar›n di¤er malzemelerle benzer ifllemlere tabi tutulmas› karara
ba¤lanm›flt›r. Elektronik ortamlara kaydedilen arfliv malzemesine iliflkin
yaln›zca bir maddenin bulundu¤u yönetmelik d›fl›nda, ülkemizde arfliv belge-
si ba¤lam›nda elektronik belgeleri tan›mlayan, bunlar›n üretimi, kullan›m›,
muhafaza edilmesi ve arflivlenmesine yönelik ilkeler ortaya koyan herhangi
bir yasal düzenleme bulunmamaktad›r. 
Ülkemizde kurum ve kurulufllarda üretilen belgelerin kullan›m›na yönelik
haz›rlanan yasal düzenlemelerden bir baflkas› Bilgi Edinme Hakk›
Kanunu’dur (Bilgi, 2004). 24 Nisan 2004 tarihinde yürürlü¤e giren
Kanunu’nun 27 Nisan 2004 tarihinde yay›mlanan yönetmeli¤ine göre, kurum
ve kurulufllar›n, istisnalar d›fl›nda her türlü bilgi veya belgeyi baflvuranlar›n
kullan›m›na sunmakla, bilgi edinme baflvurular›n› etkin, süratli ve do¤ru
sonuçland›rmakla ve gerekli idari ve teknik tedbirleri almakla hükümlü olduk-
lar› kay›t alt›na al›nm›flt›r (Bilgi, 2004). Bu Kanun ile kurum ve kurulufllarda
üretilen belgelerin kamusal kullan›ma aç›lmas› öngörülmüfl ancak istisnalar
d›fl›nda tutulan bilgi ve belgelerin nitelik ölçütleri ortaya konmam›flt›r (Sar›soy,
2004). Bu yönüyle uygulamada ne ölçüde baflar› sa¤layaca¤› tart›flmal› bir
konu olsa da, Bilgi Edinme Hakk› Kanunun belge yönetimi alan›nda
yap›lmas› gereken düzenlemelere katk› sa¤layaca¤› söylenebilir. Kurum ve
kurulufllarda üretilen belgelerin, üretimlerinden arflivlerde depolanmalar›na
kadar geçen her evrede söz konusu Kanun gere¤ince talep edilme olas›l›¤›na
karfl› kontrol alt›nda tutulmalar› gerekmektedir. Bu nedenle üretilen belgeleri
yaflam döngüleri boyunca kontrol alt›na alan veya kullan›ma haz›r hale
getiren belge yönetiminin, kurum ve kurulufllarda uygulanmas› kaç›n›lmaz bir
gereksinimdir. 
Bununla birlikte e-posta ve elektronik belgelerin kurum ve kurulufllarda
kullan›labilmesi için haz›rlanan Elektronik ‹mza Yasas›, bu alanda kabul
edilen bir baflka yasal düzenlemedir (Elektronik, 2004). Elektronik ‹mza
Yasas› ile kurumsal yaz›flmalar›n ka¤›t tabanl› belgeler d›fl›nda elektronik bel-
gelerle de yap›lmas›na imkan sa¤lanm›flt›r. Ülkemizde kamu kurum ve kuru-
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lufllar›na Yasa’da geçen elektronik imza sertifikalar›, Türk Telekomünikasyon
Kurumu taraf›ndan, kifli veya örgütlere ise Türk Telekomünikasyon Kurumu
taraf›ndan belirlenen firmalar taraf›ndan verilmektedir. Teknik altyap›s›
oluflturulmadan ç›kar›lan Elektronik ‹mza Yasas›’n›n uygulamada ne ölçüde
baflar› sa¤layaca¤› kesin olarak bilinmemektedir. Kurum ve kurulufllarda
üretilen elektronik belgelerin, kurumsal ifllevi sona erdikten sonra arflivlen-
mek üzere hangi kuruma, hangi formatta devredilece¤i konular›na bu Yasa
içinde yer verilmemifltir. Söz konusu Yasa içinde belirtilen elektronik imza ser-
tifikalar›n›n, elektronik ortamlar›n do¤as›nda bulunan güvenlik sorununa
yeterli ölçüde çözüm getirip getirmeyece¤i hala belirginlik kazanm›fl de¤ildir.
Ayr›ca kurum ve kurulufllarda, elektronik belgelerin özellikleri, üretim format-
lar›, saklanma koflullar›, arflivlere devredilme ve arflivlerde iflleme konmalar›
konular›nda yeterli bilgi ve deneyimin olmad›¤› bir gerçektir.
Dilekçe ve bilgi edinme hakk›n›n kullan›lmas› ile ilgili Baflbakanl›k
taraf›ndan yay›mlanan genelgede genel olarak Bilgi Edinme Hakk›
Kanunu’na iliflkin yönetmeli¤in henüz oluflturulmad›¤› bir dönemde vatan-
dafllar›n kamusal ifllemlerle ya da kendisi ile ilgili herhangi bir konuda kurum
ve kurulufllardan bilgi talep ederken yaflad›klar› sorunlar dile getirilmektedir.
Bu ba¤lamda Genelge’de kurum ve kurulufllara görev ve sorumluluklar›
hat›rlat›larak, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde vatandafl odakl›
yaklafl›mlar›n benimsenmesi ve bu do¤rultuda Kanun maddelerinin tam
olarak uygulanmas› konular›nda uyar›lar bulunulmaktad›r. 
Ülkemizde bilgi ve belge hizmetleri ile ilgili yap›lan bir baflka düzenleme
ise teorik anlamda belge yönetimi alan›nda de¤erlendirilen yaz›flma kural-
lar›n›n de¤ifltirilmesine iliflkin yönetmeliktir. Bu ba¤lamda oluflturulan Resmi
Yaz›flmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk›nda Yönetmelik, uygula-
mada geçerlili¤i kalmayan maddelerin de¤ifltirilmesi, elektronik ortamlara
iliflkin tan›mlar ve elektronik belgelerin kullan›m›na yönelik ilkeler ortaya koy-
mas› yönüyle önemlidir. Ka¤›t belgeler üzerinde geçerli olan yaz›flma kural-
lar›n›n düzenlenmesinden ziyade bu yönetmeli¤in as›l amac›, 2005 y›l›nda
yürürlü¤e giren Elektronik ‹mza Kanunu’nun yasal belgeler üzerinde
kullan›lmas›n› geçerli k›lacak ilkeleri oluflturmakt›r. Elektronik ‹mza
Kanunu’na ve söz konusu yönetmeli¤e bak›ld›¤›nda, elektronik ortamlarda
yap›lacak olan yaz›flmalar›n, belge yönetiminin güncel evresi olarak kabul
edilen kurumsal süreç içerisinde nas›l iflletilece¤i sorusuna büyük ölçüde
cevap bulunabilmektedir. Ancak ülkemizde elektronik belgelerin arflivsel
süreç içerisinde dosyalama, ay›klama-imha, arflivlere nakil, tasnif ve kul-
lan›ma açma evrelerinin hangi ilkelere göre yap›laca¤›n› gösteren bir çal›flma
bulunmamaktad›r. Bu konuda örne¤in Kanada ve ‹ngiltere ulusal arflivlerinin
öncülü¤ünde oluflturulan elektronik belge yönetimi programlar›na benzer bir
çal›flman›n ülkemiz devlet arflivleri taraf›ndan da yap›lmas› gerekmektedir. 
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Kamu kurulufllar›nda belge hizmetlerinin düzenlenmesine yönelik
haz›rlanan son düzenleme ise 24 Mart 2005 tarihinde yay›mlanan
‘Dosyalama ‹fllemlerinde Standartlaflma’ adl› Baflbakanl›k Genelgesi’dir. Söz
konusu genelge ile, belgelere dosyalama sürecinde verilmesi gereken stan-
dart numaralar› ortaya koymak amac›yla Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü
taraf›ndan oldukça kapsaml› olarak haz›rlanm›fl bir kod da¤›l›m listesi
yay›mlanm›flt›r. Bütün kamu kurulufllar›n›n belgelerin dosyalanmas› ifllem-
lerinde bu genelgede yay›mlanan kodlardan yararlanmas› zorunlu tutulmak-
tad›r. Dosyalama ifllemleri s›ras›nda belgelere verilen kod numaralar›n›n
standartlaflt›r›lmas›, bütün kurum ve kurulufllarda ayn› konu ile ilgili belgelere
ayn› numaralar›n verilmesini sa¤lamak ve dolay›s›yla ileride arfliv malzemesi
olarak Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü’ne devredilecek belgelerin düzen-
lenmesini kolaylaflt›rmak aç›s›ndan önemlidir. Bu ba¤lamda söz konusu
genelge, belge yönetimin alt alanlar›ndan birini oluflturan dosyalama
konusunda önemli bir düzenleme olarak de¤erlendirilebilir. 
Son on y›ll›k süreçte ülkemizde bilgi ve belge hizmetleri alan›nda yap›lan
çal›flmalara genel olarak bak›ld›¤›nda belge yönetimi disiplini içinde
de¤erlendirilmesi gereken çeflitli konular›n, farkl› yasal düzenlemeler içinde
ayr› ayr› yer ald›¤› görülmektedir. Belge yönetiminin bütün bir sistem oldu¤u
ve bu sistemi oluflturan unsurlar›n birbirini tamamlayan özelliklere sahip
oldu¤u düflünülürse, ülkemizde belge yönetimi disiplinin bilinçli ve köklü bir
çal›flma ile yürütülmedi¤i söylenebilir. Günümüze kadar yap›lan çal›flmalar›n
yasal düzenlemeler oluflturmaktan öteye gitmedi¤ini ve belgesel ifllemleri
düzenleme yetkisinin belli bir merkezin sorumlulu¤unda olmad›¤›n› göster-
mektedir. Ancak belge yönetimi, kurumlarda üretimden, arflivlerde düzenlem-
eye kadar geçen bütün evreler boyunca her türlü belgeyi kontrol alt›nda
almak için belli bir kuruluflun yetki ve sorumlulu¤unda oluflturulan ilkelerin
ulusal düzeyde uygulanmas›n› gerekli k›lar. Bu ba¤lamda ülkemizde
ç›kar›lmas› gereken arfliv ya da belge yönetimi yasas› ile ulusal bir belge
yönetimi sorumlulu¤u ve sistemine gereksinim duyulmaktad›r. 
Yasal düzenlemelerin yan›s›ra e-Türkiye uygulamalar›n›n gelifltirilmesi
için 2001 y›l›nda Baflbakanl›k bünyesinde çeflitli çal›flma gruplar› oluflturul-
mufltur (Ayval›, 2002, s. 9). E-Türkiye koordinasyonunu oluflturan on üç grup-
tan biri de, Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü’nün kontrolü alt›nda yürütülmek-
te olan ‘Arfliv ve Dijital Depolama Çal›flma Grubu’ idi. Ancak sonraki y›llarda
çal›flma grubu say›s› dokuza düflürüldü ve arfliv alan›nda hizmet vermekte
olan çal›flma grubunun faaliyetleri e-Türkiye Koordinasyonu’na dolayl› olarak
katk› sa¤layacak çal›flma kapsam›na al›nd›. 
Sonuç olarak kurumsal bilgi ve belgelere yönelik haz›rlanan yasal düzen-
lemelere ve devletin e-dönüflüm sürecinde ald›¤› mesafeye bak›ld›¤›nda,
ülkemizde çok gereksinim duyulan bir alan olman›n ötesinde, belge yönetimi
disiplinin yak›n bir zamanda mecburiyet haline dönüflece¤ini söylemek yanl›fl
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olmayacakt›r. Çünkü Bilgi Edinme Hakk› Kanunu ile bütün kurum ve kuru-
lufllar vatandafllar›n bilgilenmesine aç›k hale getirilmifl ve dolay›s›yla kurum-
larda yap›lan her faaliyetin belgelere kaydedilmesi ve düzenli bir flekilde tutul-
mas› mecburi bir yükümlülük olmufltur. Bunun yan›s›ra Elektronik ‹mza
Yasas› ile ka¤›t üzerinde yap›lan kurumsal iletiflimin elektronik ortamlarda
yap›lmas›na imkan tan›nm›fl ve dolay›s›yla elektronik belgelerin kullan›mdan
arflivlemeye kadar bütün bir süreç içinde yönetilmesi zorunlulu¤u do¤mufltur.
Yaln›zca söz konusu iki yasal düzenleme bile, özellikle bu y›llardan sonra
ülkemizde kurumsal belgelerin belli bir sistem içerisinde yürütülmesi
gereklili¤ine iflaret etmeye yetmektedir. Bunun için e-devlet uygulamalar› için
yap›lan çal›flmalar belge yönetimi disiplinin ülkemizde tan›nmas› ve
yayg›nlaflt›r›lmas› için de¤erlendirilmesi gereken iyi bir f›rsatt›r. 
Sonuç
Belge yönetimi disiplini, belge üretim miktar›n›n büyük oranlarda artmas›
nedeniyle ABD ve Avrupa ülkelerinde daha nitelikli belge üretimi sa¤lamak ve
arflivlere devrine kadar geçirecekleri evreler boyunca belgeleri kontrol alt›na
almak amac›yla ortaya ç›km›flt›r. Belge yönetimi bir anlamda belgeleri, gerek
kurumsal kullan›mlar› boyunca, gerekse arflivlere devredilmelerinden sonra
kontrol alt›na ald›¤› için arflivcili¤i de içeren bir disiplindir. Ayr›ca belge yöne-
timi, kopya yönetimi, büro yönetimi, güvenlik sistemleri, dosyalama, bilgi
teknolojileri, arfliv depolar› gibi çok çeflitli unsurlardan oluflan bir sistemdir.
Ancak ülkemizde amaç ve öneminin anlafl›lamamas› nedeniyle, belge yöne-
timi anlay›fl› kamu kurum ve kurulufllar›nda bugüne kadar uygulanamam›flt›r.
Özellikle günümüzde e-dönüflümün ve kamu yönetimi reformunun yo¤un
olarak gündemde oldu¤u ülkemizde belge yönetimi yaklafl›m›, Avrupa Birli¤i
düzenlemeleri ve uluslararas› standartlar gözetilerek gerekli çevrelere duyu-
rulmal›, bu konuda gerekli hukuksal düzenleme ve altyap› oluflturmak için
giriflimlerde bulunulmal›d›r. Bu ba¤lamda ulusal ve kurumsal belge yönetimi
programlar› oluflturulmal›, programdan sorumlu kifli ve kurumlar belirlenmeli,
çeflitli yasal düzenlemelerle ba¤lay›c›l›¤› kabul edilen ilke ve tekniklerin bütün
kamu kurum-kurulufllar›nda uygulanmas› sa¤lanmal›d›r.
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